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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist als Arbeitsbuch fiir Auszubildende im Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fiir
Biiromanagement" konzipiert. Der Band Lernsituationen ist Bestandteil des umfassenden Europa-Programms Biiro 2.1;
er ermoglicht die Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz zur Bearbeitung von Geschafts- und Bliroprozessen
in den kaufmannischen Abteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche oder im 6ffentlichen
Dienst.

Biiro 2.1 ist ein modernes Komplettprogramm. Es folgt dem kompetenzorientierten Rahmenlehrplan nach dem Lern-
feldkonzept. Die Unterrichtswerke des Programms (Informationsbdande und Arbeitsbiicher mit Lernsituationen fir alle
Jahrgangsstufen —jeweils mit Lehrerlésungen 2-in-1, Hefte zur Informationsverarbeitung in Excel, Word und PowerPoint,
Lernspiele, konventionelle und digitale Priifungsvorbereitung fir Teil 1 und Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung
sowie Office now! inkl. digitalem Vokabeltrainer fur den Englischunterricht) sind aufeinander abgestimmt. So werden
handlungs- und fachsystematische Strukturen miteinander verschrankt und alle Anforderungen des Ausbildungsberufes
von der fachlichen Aufgabenerfiillung bis hin zu einem reflektierten Verstandnis von Handeln in beruflichen Zusammen-
hdngen abgedeckt. Ein Vorschlag fiir eine kompetenzorientierte didaktische Jahresplanung unterstiitzt die Arbeit im
Bildungsgang.

Der Band , Lernsituationen 1. Ausbildungsjahr” umfasst die Lernfelder 1 - 4 des Rahmenlehrplans:
Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prédsentieren

Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren

Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten

Lernfeld 4: Sachgliter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieBen.

In den handlungsorientierten Lernsituationen spiegeln unterschiedliche Modellbetriebe die Vielfaltigkeit der Praxis und
schaffen den fir die Entwicklung einer ganzheitlichen, prozessorientierten Handlungskompetenz jeweils notwendigen
Bezugsrahmen.

Tipp: Zur unterrichtlichen Vertiefung und Vorbereitung auf die Prifungen finden sich am Ende des Arbeitsbuches weitere
zahlreiche Aufgaben und Fille zu den einzelnen Lernfeldern.

Neu in dieser Auflage

Die Lernsituationen flr das 1. Ausbildungsjahr sind in allen 4 Lernfeldern komplett iiberarbeitet:

Insbesondere die Arbeitsauftrage sind durchgehend optimiert und die Passgenauigkeit der Orientierung am Rahmen-
lehrplan, dem AKA-Priifungskatalog Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement sowie den ersten Originalpriifungen
ist noch weiter erhéht worden.

Auch fur die Lernfelder 1 — 4 steht jetzt ein , Lésungsband 2-in-1" zur Verfigung, bei dem die Losungen bzw.
Lésungsvorschldge direkt im Lernsituationenband abgedruckt sind.

Der Download-Bereich ist deutlich erweitert worden. Die folgenden Icons in den Lernsituationen zeigen die unter-
schiedlichen Downloadmdglichkeiten an:

@ Hier sind im offentlichen Download-Bereich unter www.europa-lehrmittel.de/77196 die Briefvordrucke der
Modellunternehmen und weitere Materialien hinterlegt.

Hier stehen registrierten Lehrern in einem geschiitzten Download-Bereich zahlreiche zusatzliche Excel-
@ Aufgaben mit Losungen zur vertiefenden, informationsgestiitzten Bearbeitung der Problemstellungen in
¥« den Lernfeldern 3 und 4 zur Verfiigung. Details zu den Inhalten der Excel-Ubungen finden Sie in der Auf-
—=!listung auf der Umschlaginnenseite dieses Losungsbandes. Die Aufgaben konnen Sie als zip-Ordner unter
www.europa-lehrmittel.de/downloads_fuer_lehrer herunterladen. Zum Offnen des Ordners geben Sie das
Passwort ,,Buero2.1" ein.

lhr Feedback ist uns wichtig!

Wenn Sie mithelfen méchten, dieses Buch fiir die kommenden Auflagen noch weiter zu optimieren, schreiben Sie uns
unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Das Autorenteam freut sich auf Anregung und Unterstiitzung durch Kritik und
winscht erfolgreiches Arbeiten mit dem neuen Lehrwerk.

Sommer 2019 Autoren und Verlag
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